CURSO: INFORMATICA PARA ESCRITORIO
Enfase: Excel, Power Bl, Documentos e Informatica
Duragao: 2 meses

Aulas: 2 aulas por semana
Carga horaria por aula: 2 horas
Carga horéria total: 32 horas

MODULO 1 - INFORMATICA BASICA PARA ESCRITORIO
Semana 1| Aulas 1e 2

Conteudo:

Introdugéo a informatica

Componentes do computador

Sistema operacional (Windows)

Organizagao de arquivos e pastas

Uso correto do teclado e mouse

Internet, e-mail profissional e boas praticas
Pratica:

Criagdo e organizagao de pastas

Envio de e-mails profissionais

Download e armazenamento correto de arquivos

MODULO 2 - DOCUMENTOS PROFISSIONAIS (WORD)
Semana 2 | Aulas 3 e 4

Conteudo:

Editor de texto (Word)

Formatagéo profissional de documentos

Padrao de documentos empresariais

Pratica: .
Elaboragéao de: s
Oficios i
Declaragoes

Memorandos y
Curriculo profissional

Insergéo de tabelas, imagens e cabegalhos .
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e CONTEUDO PROGRAMATICO (PRATICO)

MODULO 3 - EXCEL BASICO APLICADO AO ESCRITORIO
Semana 3 | Aulas 5 e 6
Conteudo:

Interface do Excel

Planilhas e células

Férmulas basicas

Pratica:

Criagéo de planilhas:

Controle financeiro

Controle de estoque

Controle de clientes

Uso de SOMA, MEDIA, CONT.SE

MODULO 4 — EXCEL INTERMEDIARIO
Semana 4 |Aulas 7 e 8

Conteldo:

Férmulas intermediarias

Fungdes condicionais

Gréficos no Excel

Pratica:

Uso de:

SE

PROCV / PROCX

Gréficos profissionais

Automatizagao de controles administrativos

MODULO 5 — EXCEL AVANGADO PARA ESCRITORIO
Semana 5 | Aulas 9 e 10

Conteudo:

Tabelas dinamicas

Validagao de dados

Organizagao e analise de informagdes

Pratica:

Criagéo de relatérios gerenciais

Andlise de dados administrativos

Planilhas automatizadas
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e CONTEUDO PROGRAMATICO (PRATICO)

MODULO 6 - INTRODUGAO AO POWER BI
Semana 6 | Aulas 11 e 12

Contetdo:

O que é Power Bl

Interface e conceitos basicos

Importagao de dados

Pratica:

Importacéo de dados do Excel

Tratamento basico de dados

Criagéo de relatérios simples

MODULO 7 - POWER Bl APLICADO AO ESCRITORIO
Semana 7 | Aulas 13 e 14

Conteudo:

Gréficos e dashboards

Anélise visual de dados

Indicadores (KPlIs)

Pratica:

Criagéo de dashboards administrativos
Relatérios de:

Vendas

Financeiro

Controle de desempenho

MODULO 8 — INFORMATICA APLICADA AO MERCADO
Semana 8 | Aulas 15 e 16

Conteudo:

Integracgé@o Excel + Power Bl

Rotina administrativa informatizada
Boas praticas no ambiente corporativo
Pratica:

Projeto final:

Criagéo de planilha no Excel

Geragao de relatério no Power Bl
Simulagéao de rotina de escritdrio
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